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1. Gérev Unvani Yazi Isleri Mudiirii
2. Bagh Bulundugu Ust Amir Baskan Yardimcisi
3. Bagl Bulunan Alt Birim Yazi isleri Servisi, Bilgi Edinme Servisi
. 5393 sayili Belediye Kanunu, ilgili diger mevzuat ve Kalite Yonetim
4. Gorev Ozeti Sistemi tarafindan Yaz igleri Mudird igin 6ngdrilen gorevleri
yerine getirmek.

5. Yetki ve Sorumluluklar

5.1. Kalite Yoénetim Sisteminin Yakutiye ilge Belediye Baskanligi icinde uygun olarak kurulmasinda
gorev alir, sistemin isletiimesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2. Birim personelinin disiplin ve sicil amiridir,

5.3. Birim personelinin galismalarini organize ederek is disiplini ve dizenini saglamak,

5.4. Puantaj cetvelinin zamaninda hazirlatilmasini ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

5.5. Birimi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

5.6. Birimin egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim Midurligiine bildirmek,

5.7.  Birimin yilhk performans programini olusturmak ve takip etmek,

5.8. Personelinin yillik izin programini olusturarak uygulanmasini saglamak,

5.9. Her mali yilsonunda evraklarin arsivienmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

5.10. Birimin dnceden 6ngdrilen yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarini belirleyerek her yil ocak ayi
icerisinde Mali Hizmetler Mudurlugline gondermek,

5.11. Birimin gider bitcesini ve faaliyet raporunu hazirlatarak ilgili midurliklere sunmak,

5.12. Birimi ile ilgili gahigmalari takip etmek ve denetlemek,

5.13. Belediyemiz Meclis Uyelerinin mal beyan bildirimlerini almak,

5.14. Birimlerden gelen faaliyet raporlarini birlestirerek idare faaliyet raporunu hazirlamak,

5.15. Baskanliga gelen her tirli yazih evrakin kayit altina alinmasini, ilgili Baskan Yardimcisina
havalesini muteakip diger Baskan Yardimcilarinin bilgisine sunulmasini ve ilgili birimlere zimmet
karsihgi gonderilmesini saglamak, gizlilik iceren belgeleri ilgili Bagkan Yardimcisina ve Baskana
sunmak,

5.16. Birimlerden gelip kurum disina giden evraklarin kaydedilmesini muteakip posta veya evrak
mivezzi araciligiyla génderilmesini saglamak,

5.17. Encumende gorusulmek uzere birimlerden gelen tekliflerin kayit yapiimasini miteakip glindemi
olusturmak, glindemin enciimen Uyeleri ve Baskan Yardimcilarina sunulmasini saglamak,

5.18. Encumende alinan kararlarin yazdiriimasina muteakip encimen Uuyelerine imzalattirihip ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

5.19. Mecliste goérusilmek Uzere gelen tekliflerden glindemin olusturulmasini, olusturulan gindemin
mevzuat dogrultusunda meclis Uyelerine ve halka duyurulmasini saglamak,

5.20. ihtisas Komisyonlari, Denetim Komisyonu ve Enciimende gérev yapacak Uyelerin segimi igin
meclise teklif gétirmek,

5.21. Meclis toplantilarina katilarak yoklama ve giundemi takip ederek sesli ve yazili olarak kayit altina
alinmasini saglamak, kararlarin yazilmasini, imzalatiimasini, Blylksehir Belediye Bagkanligina
goénderilmesine muteakip ilgili birimlere dagitiimasini saglamak,

5.22. Meclis ve Encimen Toplantilarinin ilgili mevzuatlari dogrultusunda belirlenen tarih, saat ve yerde
yapilmasini, alinan kararlarin asillarinin muhafazasini saglamak,

5.23. 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu dogrultusunda gelecek Bilgi Edinme taleplerinin gereginin yerine
getiriimesini saglamak,

5.24. Ust makamin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

5.25. izine ayrildiginda st makamin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.
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